NARODNA KNJIZNICA I CITAONICA DELNICE
DELNICE, ANTE STARCEVICA 10

BR. 14/2014.

Delnice, 31. sije¢nja 2014._

Temeljem ¢lanka 72. Statuta Osnovne $kole ,,Brod Moravice* u Brod Moravicama, Skolska
3, Clanka 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti i (NN 139/10) i ¢lanka 1. Uredbe o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 78/11) ravnateljica skole donosi

PROCEDURU
STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA
PRI ISPORUCI ROBA/OBAVLJANJU USLUGA/IZVRSENJU RADOVA

1. Ovime se propisuje procedura stvaranja ugovornih obveza, odnosno nabava roba i
usluga, javna nabava, i sve druge ugovorne obveze koje su potrebne za redovan rad Skole i
obavljanje odgojno obrazovne djelatnosti u Osnovnoj $koli ,.Brod Moravice* u Brod
Moravicama (u daljnjem tekstu: Skola), osim ako posebnim propisom ili Statutom $kole nije
uredeno drugacije.

2. Ravnateljica pokrece postupak ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza koje
obvezuju Skolu. Iskazivanje potrebe za pokretanjem postupka ugovaranja nabave roba i
usluga mogu predloziti svi radnici u Skoli, struéna tijela u Skoli i Skolski odbor, osim ako
posebnim propisom ili Statutom Skole nije uredeno drugaéije.

3. Ravnateljica ili osoba koju ovlasti ravnateljica duzna je prije pokretanja postupka
ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza obaviti kontrolu s radunovotkinjom Skole i izvijestiti
ravnateljicu je li pribavljanje predloZzene ugovorne obveze u skladu s vaze¢im financijskim
planom i planom javne nabave Skole za teku¢u godinu te jesu li dostupna financijska sredstva
prema dinamici nov&anih tijekova i likvidnosti Skole. Ako ravnateljica ili osoba koju je
ovlastila ravnateljica ustanovi kako predlozena ugovorna obveza nije u skladu s vaze¢im
financijskim planom 1 planom javne nabave za tekucu godinu, istu predloZzenu obvezu
ravnateljica $kole duzna je odbaciti ili predloziti Skolskom odboru promjenu financijskog
plana i plana javne nabave.

4. Po ispunjenju pretpostavki iz tocke 3. ovog akta ravnateljica donosi odluku o
pokretanju nabave odnosno ugovaranju ugovorne obveze.

5. Ako postupak nabave roba i usluga ne podlijeze postupku javne nabave male ili
velike vrijednosti, u skladu sa zakonskim pretpostavkama Zakona o javnoj nabavi (NN 90/11)
ve¢ se radi o bagatelnoj nabavi, tada se stvaranje obveza provodi po sljede¢oj proceduri:



I. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
R.br.
1. Prijedlog za nabavu :
1.
Materijal za Ciscenje,
a) higijenski m. i Spremacica i domar Narudzbenica/Ugovor Tijekom godine
odrzavanje objekta
b) Uredski materijal Tajnica na prijedlog Narudzbenica Tijekom godine
ucitelja i raunovode
c) Udzbenici i struéna Knjiznicarka NarudZzbenica Tijekom godine
literatura
d) Pedagoska Tajnica Narudzbenica Tijekom godine
dokumentacija
e) Namirnice-skolska Kuharica Narudzbenica/Ugovor Tijekom godine
kuhinja
2. Prijedlog za nabavu :
opreme i nastavnih Ucitelji i ostali radnici NarudZbenica Tijekom godine
sredstava
3. Usluga odrzavanja Radnici koji koriste Narudzbenica/Ugovor Tijekom godine
informaticke opreme informati¢ku opremu
4. Ostalo odrzavanje Ravnateljica Narudzbenica/Ugovor Tijekom godine
(programski paketi i sl. )
5. Prijedlog za Domar Narudzbenica/Ugovor Prema potrebi
obavljanje radova
6. Prijedlog za nabavu Radnici- nositelji NarudZbenica / Ugovor Prema potrebi
opreme/koristenje pojedinih poslova i
usluga/radova koji aktivnosti
nisu predvideni
tockama 1.- 5.
Provjera je li prijedlog u skladu Racunovotkinja Ako DA 3 dana od zaprimanja
2. s financijskim - odobrenje sklapanja prijedloga
planom/proracunom ugovora/narudzbe
i planom javne nabave Ako NE
— negativan odgovor na
prijedlog za sklapanje
ugovora/narudzbe
Ravnateljica ili osoba koju
Sklapanje ugovora/narudzba ona ovlasti Ugovor/narudzba Ne duze od 30 dana od
3. dana odobrenja
racunovotkinje




6. Ako postupak nabave roba i usluga podlijeze postupku javne nabave, odnosno ispunjene su zakonske
pretpostavke za provodenje procedure propisane Zakonom o javnoj nabavi (NN 90/11) tada se stvaranje obveza
provodi po sljedecoj proceduri:

Il. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

(ne moze biti racunovoda)

Red. AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
br.
Prijedlog za nabavu Radnici — nositelji pojedinih Prijedlog s opisom Mjesec dana prije
poslova i aktivnosti (kuharica, spremadica, | potrebne robe/usluga/radova | pripreme godi$njeg
1. roba/usluga uditelji) i okvirnom cijenom plana nabave; moguce
i tijekom godine za plan
nabave za sljedecu g.
Prijedlog za Ravnateljica, domar u suradnji Tehnicka i natjecajna Prema potrebi
obavljanje radova s ra¢unovotkinjom dokumentacija
Prijedlog za nabavu loz Okvirni sporazum-
ulja (ekstra lako) Domar u suradnji s raunov.i ravnat.  [PGZ/narudzbenica-skola
Priprema tehnicke i Ako proces nije centraliziran na Tehnicka i natjecajna Idealno do pocetka
natjeCajne godine u kojoj se pokrece
2. dokumentacije za razini osnivaca- tajnica u suradnji dokumentacija postupak nabave
s ra¢unovotkinjom i ravnateljicom.
habavu roba/usluga/ Moguce je angaZirati vanjskog
radova stru¢njaka.
Ukljuéivanje stavki iz Racunovotkinja i ravnateljica Financijski plan/proracun Rujan / prosinac
3. plana nabave u
financijski
plan/proracun
Prijedlog za U ovoj fazi ravnateljica i Dopis s prijedlogom i Tijekom godine
4, pokretanje postupka tajnica trebaju preispitati stvarnu tehnickom i natje¢ajnom
javne nabave potrebu za predmetom nabave dokumentacijom
Provjera je li prijedlog Ravnateljica i ratunovotkinja Odobrenje pokretanja 2 dana od zaprimanja
5. u skladu s donesenim postupka prijedloga
planom nabave i
financijskim planom
Provjera je li tehnicka Ravnateljica ili osoba koju ona Ako DA — pokrece najvise 30 dana od
6. i natjecajna ovlasti (ne moZe biti raCunovotkinja) | postupak javne nabave zaprimanja prijedloga za
dokumentacija u Ako NE — vraca pokretanje postupka
skladu s propisima o dokumentaciju s javne nabave
javnoj nabavi komentarima na doradu
Pokretanje postupka Ravnateljica odnosno osoba koju ona | Objava natjecaja Tijekom godine
7. javne nabave ovlasti s certifikatom

7. Svi sklopljeni ugovori pohranjuju se kao Predmet: Ugovori prema kalendarskoj godini, u kojoj su
potpisani i cuvaju se sukladno zakonskim rokovima ¢uvanja.
8. Ova procedura dodatno osigurava i pojasnjava pravilnu provedbu preuzimanja obveza u proratunu
Skole, te je ista dostupna svim radnicima §kole na oglasnoj plo¢i Skole i mreznim stranicama $kole. Stupa na
snagu danom objave, a primjenjuje se od 1. oZujka 2012. godine.

Ravnateljica

( Indira Racki Joskié, prof.,dipl.bibl.)




